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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Nasturas Alina Mariana Secretar Sef 25.09.2023
1.2 | Verificat Pauc Angelica Presedinte comisie SCIM 27.0%
@Pﬁ
o .
1.3 | Aprobat Gabor Adrian Director 29.()?‘- ¢,
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 15.07.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 26.08.2022
2.4 Revizia 2 18.11.2022
2.5 Revizia 3 29.09.2023

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Sef Nasturas Alina Mariana 29.09.2023
3.2 | Aprobare Didactic Director Gabor Adrian 29.09.2023
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Pauc Angelica 29.09.2023
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Sef Nasturas Alina Mariana

2/12




CENTRUL SCOLAR DE PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

EDUCATIE INCLUZIVA NR.

1 BACAU VACANTAREA POSTURILOR DIDACTICE/CATEDRELOR | Revizia 3

VACANTE/REZERVATE

Cod: P.O. SCR 30 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste modul de vacantare a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la vacantarea posturilor didactice/catedrelor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele;

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele;

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Compartimentul Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar;
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 5.154/2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar;

- Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea centrelor scolare pentru educatie incluziva,
Anexa 3 la Ordinul nr. 5555/2011 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si

functionarea centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistenta educationala, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,

inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Avand in vedere prevederile Calendarului mobilitatii personalului didactic din invatamantul preuniversitar,
se constituie posturile didactice/catedrele, incadrarea personalului didactic, solutionarea cererilor de
intregire/completare a normei didactice de predare la nivelul unitatilor de Tnvatamant a personalului
didactic care beneficiaza de aceste drepturi.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Declararea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete/incomplete se stabileste dupa
asigurarea normelor didactice de predare cadrelor didactice titulare Tn baza documentelor de
numire/transfer/repartizare, dupa incadrarea cadrelor didactice, dupa solutionarea intregirilor si
completarilor de norma didactica de predare la nivelul unitatii de Tnvatamant, dupa emiterea deciziilor
de transfer in unitatea/unitatile de invatamant, dupa incadrarea si solutionarea cererilor de Intregire si
de completare a normei didactice de predare a cadrelor didactice angajate cu contract individual de
munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei, precum si dupa mentinerea n activitate a personalul
didactic de predare din invatamantul preuniversitar, cu gradul didactic | sau cu titlul stiintific de doctor,
ca titular, in functia didactica, la cerere.
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Posturile didactice/catedrele vacante/rezervate se publica precizand viabilitatea acestora si modalitatea
de angajare: "angajare pe perioada nedeterminata”, "angajare pe perioada determinata de cel mult un
an scolar". Posturile didactice/catedrele cadrelor didactice titulare care solicita pensionare anticipata sau
pensionare anticipatd partiald se publicd numai pentru angajare pe perioadad determinata. Inainte de
etapa de modificare a contractului individual de munca pe durata determinata de un an in contract
individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei, se pot publica si posturi
didactice/catedre vacante precizand "post pentru angajare pe durata de viabilitate a postului/catedrei".
Tncepand cu etapa de pretransfer catedrele vacante/rezervate de discipline tehnologice sau de pregatire-
instruire practica de la clasele/grupele din invatamantul dual se publica precizand avizul operatorului
economic.

Tn unitatea de nvatamant, posturile didactice/catedrele vacante/rezervate se publicd pentru nivelul cel
mai Tnalt corespunzator unitdtii de nvatdmant si postului didactic. Tn mod exceptional, pentru
solutionarea restrangerilor de activitate, in unitatea de thvatamant cu mai multe niveluri de invatamant
pot fi publicate catedre vacante de nivel gimnazial, clasele V-VIII.

Cadrele didactice titulare care participa la etapele de transfer pentru restrangere de activitate sau de
pretransfer pot ocupa posturi didactice/catedre vacante publicate pentru aceste etape, indiferent de
viabilitatea acestora, in conditiile prezentei metodologii, cu exceptia posturilor didactice/catedrelor
vacantate de cadrele didactice titulare care au solicitat pensionare anticipata sau pensionare anticipata
partiala.

La nivelul unitatii de Tnvatamant, Consiliul de administratie si directorul unitatii de invatamant raspund
de constituirea corecta a posturilor didactice/catedrelor, de Tncadrarea titularilor si de vacantarea
posturilor didactice/catedrelor ramase neocupate/rezervate. Nepublicarea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate complete si incomplete, precum si publicarea incorecta a
posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate atrage dupa sine sanctionarea directorului si a
membrilor consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

Proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, intocmit de director cu respectarea prezentei
proceduri, analizat in consiliul profesoral al unitatii de invatamant si aprobat de catre consiliul de
administratie al unitatii de invatamant, este prezentat de directorul unitatii de Tnvatamant comisiei de
mobilitate a personalului didactic de predare din Tnvatamantul preuniversitar, constituita la nivelul
Inspectoratului Scolar.

Nepublicarea posturilor didactice / catedrelor vacante / rezervate atrage dupa sine sanctionarea
directorului unitatii de Tnvatamant.

Lista, cuprinzdnd posturile didactice/catedrele vacante/rezervate complete si incomplete, se
aduce la cunostinta persoanelor interesate astfel:

a) unitatea de invatamant afiseaza lista posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate si conditiile
specifice de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante stabilite la nivelul unitatilide invatamant la
avizier si pe site-ul propriu in termen de cel mult 3 (trei) zile lucratoare de la avizarea ofertei de posturi
vacante/rezervate de catre Inspectoratul Scolar;

b) Inspectoratul Scolar intocmeste lista tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate,
complete si incomplete transmise de unitatile de invatamant si o publica, la data prevazuta in Calendar,
prin afisare la avizierul si pe site-ul institutiei.

Directorul unitatii de Tnvatamant are obligatia de a reactualiza lista posturilor didactice/catedrelor
vacante/rezervate complete si incomplete, dupa fiecare etapa a mobilitatii personalului didactic de
predare din invatamantul preuniversitar, conform Calendarului.
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Listele cuprinzand posturile didactice/catedrele vacante/rezervate complete si incomplete reactualizate
se aduc la cunostinta persoanelor interesate la data prevazuta de Calendar sau cel tarziu cu cel putin 30
de zile Tnaintea desfasurarii probei scrise.

Toate posturile didactice/catedrele vacante/rezervate pentru concurs se publica in concordanta cu
Centralizatorul.

Pentru ocuparea catedrelor vacante/rezervate constituite din doua discipline sau mai multe discipline,
candidatii trebuie sa aiba specializarea/specializarile corespunzatoare posturilor didactice/catedrelor
respective conform Centralizatorului si sustin Th cadrul concursului proba scrisa la disciplina care are
ponderea cea mai mare de ore in catedra.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Raspunde de constituirea corectda a posturilor didactice/catedrelor, de Tncadrarea titularilor si de
vacantarea posturilor didactice / catedrelor complete si incomplete, ramase neocupate;

- Raspunde de intocmirea proiectului de Tincadrare care totodata stabileste lista posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate complete si incomplete.

9.2. Consiliul de administratie:

- Raspund de constituirea corecta a posturilor didactice / catedrelor, de incadrarea titularilor si de
vacantarea posturilor didactice / catedrelor complete si incomplete, ramase neocupate;

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.07.2022
10.2 l-a 26.08.2022
10.3 l-a 18.11.2022
10.4 I-a 29.09.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Nasturas Alina 29.09.2023
Mariana
2. SCIM Pauc Angelica 29.09.2023
3. Didactic Gabor Adrian 29.09.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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